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1. OBJETO 
 
Establecer de forma detallada, una guía que sirva como parámetro para el mantenimiento de 
aires acondicionados en la Universidad Autónoma del Caribe.  
 
 
2. DEFINICIONES 
 
No aplica. 
 
 
3. CONTENIDO  
 
Para el mantenimiento de aires acondicionados se deben tener en cuenta los siguientes pasos. 
 
1. Los mantenimientos serán realizados por mes según la programación entregada por el 
contratista al momento de realizar el contrato. En caso de retraso o modificación por parte 
del contratista este deberá entregar un comunicado a la oficina de mantenimiento informando 
los cambios y sus causas. 
 
2. El contratista deberá reportar a Mantenimiento diariamente por medio de formato establecido 
por ellos los mantenimientos a realizar durante el día antes de iniciar los trabajos. Lo anterior 
permitirá hacer seguimiento de las actividades realizadas por el contratista. 
 
3. Para trabajos en azoteas, el contratista debe solicitar la autorización de ingreso a 
Mantenimiento y llevarla a Seguridad para la entrega de llaves. Las  personas autorizadas 
serán responsables de los trabajos realizados en esa área desde el momento de entrega de 
llaves hasta su devolución.  
 
4. Todo daño ocasionado por el contratista durante la realización de trabajos de aires en 
impermeabilizaciones, fachadas, paredes, piso, jardines, o planta física en general no  
autorizados por Mantenimiento o Infraestructura  o por falta de protección en el área de 
trabajo deberán ser reparados por el contratista.  
 
5. El contratista entrega a mantenimiento mensualmente los formatos (establecidos por el 
contratista) de mantenimientos realizados debidamente diligenciados (los datos no pueden 
ser fotocopiados, se debe llenar los datos por cada equipo) y firmados por la dependencia 
donde se realizó el mantenimiento y fecha del día de realización del mantenimiento. Para el 
caso de los salones de clase, estos serán recibidos por el personal técnico de aires de la 
Universidad Autónoma del Caribe a excepción del bloque A que es de uso de la facultad de 
Arquitectura, Arte y Diseño.  
 
6. Para la firma de actas o facturas correspondientes a cada mes, el contratista deberá 
presentar dentro de los primeros cinco días de cada  mes los formatos de mantenimiento del 
mes anterior con las especificaciones descritas anteriormente, una vez revisados y 
verificados los formatos se firmaran las actas y facturas. 
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7. En el formato de mantenimiento se debe reportar todas las anomalías, daños o 
recomendaciones que el contratista encuentre durante la realización del mantenimiento. Esto 
se registra en las hojas de vida de los equipos y se tomaran las medidas correctivas que 
correspondan. 
 
8. Para la realización de trabajos, el contratista debe entregar al inicio de cada mes el listado 
del personal que ingresará a laborar en hoja membreteada indicando nombre completo, 
cedula y las fotocopias de las planillas de pago vigentes de los aportes a Seguridad Social. 
Además debe cumplir con todos los requisitos exigidos por Salud Ocupacional en cuanto a 
Seguridad Industrial (permisos, EPP, andamios, etc.). 
 
9. Para los mantenimientos programados para los días sábados, el contratista deberá informar 
con 24 horas de anticipación a la oficina de mantenimiento para realizar los permisos y las 
solicitudes de llaves a las dependencias. 
 
10. El contratista debe entregar reporte de todas las piezas reemplazadas durante los 
mantenimientos preventivos y correctivos realizados (sea que esté incluida dentro del 
contrato o sea solicitada por la Universidad) indicando marcas, modelos, seriales y referencia 
para llevar registro en la hoja de vida del equipo. 
 
11. Los aires reportados telefónicamente o por solicitud como averiados o con fallas en su 
funcionamiento serán revisados inicialmente por los técnicos de aires y eléctricos de la 
Universidad, si la reparación del equipo corresponde al Contratista (repuestos incluidos 
dentro del contrato o fallas mecánicas por falta de mantenimiento)  se le notifica de manera 
inmediata y este debe reportar a Mantenimiento una vez sea corregido el daño. Cuando el 
contratista diagnostique un daño en el equipo que requiera cambio de pieza, del equipo, 
desagüe o reparación eléctrica por parte de la Universidad, el contratista deberá pasar 
reporte escrito a la jefe de mantenimiento para que se realice la gestión correspondiente y el 
personal técnico de aires de la Universidad realice el concepto técnico que deberá llevar el 
visto bueno del contratista, garantizando así que el diagnóstico es correcto. 
 
 
